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KAIA PENGANTAR 


Arsip, kearsipan, dan arsiparis masih menjadi barang, bidang, dan profesi 


yang belum banyak dikenal dan digemari. Arsip sebagai memori kolektif, sumber 


hidu 
masi 


seba 


diga 
infor 
infor 
ena 


menj 


tenta 


cars 


pengetahuan, dan informasi yang dapat menjadi 
perhatian dan kajian semua pihak karena pada h 
individu maupun organisasi yang tidak membutu 
pnya dalam kehidupan modern. Pengem 
h terasa lambat. Keterbatasan media pem 
adi salah satu penyebab kondisi ini. Kelangkaan ini terjadi bu 
b. Terbatasnya lembaga pendidikan yang m 
sejoli 


elihat kondisi 


ipan melalui tu 


bangan 


engem 


dengan terbatasnya para ilmuwan yangjatuh cinta 
Tergambar sebuah ironi besar, di tengah masyara 
akkan tetapi di satu sisi bidang kearsipan seba 
masi terabaikan. Betapa strategisnya peran arsip se 
masi dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara, tetapi 
pa terabaikan? Perlu upaya dan perjuangan semua 
pembangunan kearsi 


pan di Indonesia. 
ini, penulis tergerak untuk berba 


lisan sederhana dalam buku ini. Pe 
peroleh dari praktik kearsipan yang dilaku 
ngkearsipan ke 
pengamatan dan kaj 
buleti 


ian yang penulis tuangkan lewat 


h dari bangku 


bangkan ilm 


pihak untuk 


gi pengalam 
ngalaman 


an sebagai seorang arsipari 
pada para mahasiswa dan peserta pe 


pada bidang 
at informasi 
gai salah sat 
bagai salah satu sumber 


asetvital sudah saatnya menjadi 
akikatnya tidak ada satu pun baik 
hkan arsip dalam ke 
kearsipan di 
belajaran kearsipan ditengarai 


angsungan 


ndonesia 


an tanpa 
kearsipan 
carsipan. 
yang terus 
Uu sumber 


Uu 


mendorong 


an tentang 
ini penulis 
s, berbicara 


atihan, dan juga hasil 


tulisan dala 


kuliah D-III 
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m berbagai 


n, jurnal, dan lomba. Buku sederhana ini berisi rangkuman pengetahuan 
dan pengalaman yang penulis perole 
Universitas Gadjah Mada, berbagai pelatihan kearsipan, pitutur para guru, dan 
ajian kearsipan yang dikawinkan denga 
berbagai persoalan bangsa. 


Kearsipan 


n bidang ilmu lain untuk mencari solusi 


Beberapa naskah dalam buku ini merupakan tulisan penulis yang pernah 
dipublikasikan di berbagai buletin dan jurnal kearsipan serta naskah lomba karya 
tulis. Naskah yang tercecer tersebut dikumpulkan dan disusun dalam beberapa 
bab dalam buku ini ditambah dengan gagasan dan ulasan baru tentang kearsipan. 
Kehadiran buku sederhana ini semoga menjadi pemantik bagi banyak pihak 
untuk bersama-sama “membicarakan” arsip dan kearsipan supaya arsip tidak 
tenggelam. 

Yogyakarta, November 2015 


Penulis 
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REPOSISI ARSI 


A. ARSIP DALAM KONTEKS KEHIDUPAN 


Hidup dan arsip dapatkah dipisahkan? Jawaban tersebut dipengar 
oleh kapan dan di mana pertanyaan tersebut diajukan. Pada zaman da 
n keberadaannya belum begitu dirasakan. Seiring perkembangan 
huan, peradaban, dan kebutuhan untuk menjaga kelangsungan hi 


arsip da 
pengeta 
dan eksi 


Perkem 


lisan. Beebe dan Redmond dalam 


pengeta 
bangan i 
iptek masih sangat terbatas sehingga untu 
sangat tradisional kh 
omunikasi karena arsip merupa 


pesan atau informasi y 
Kedudukan dan f 


fungsi dan kedudukan komunikasi 


informasi tidak akan ada komuni 


stensi manusia, arsip semakin m 


huan dan teknologi. Lahirnya arsi 
mu pengetah 


bangan munculnya arsip tidak bi 


U 
h 
il 
le 
ny 
In 


eningkat eksistensi dan fungsi 
sa lepas dari perkembangan i 


p merupakan produk dari perkem- 
uan dan teknologi (iptek). Pada awal kehidupan man 


usi 


an alat, 


menjalankan kehidupannya m 


bentuk, dan hasil dari komuni 


purna/utuh. Dahulu komunikasi dijalanka 
secara tradisional dan sederhana dalam bentuk komunikasi langsung secar 
Rosmawaty (2010) menyampaikan sebagia 


besar aktivitas manusia adalah mendengar. Secara keseluruhan Beebe da 
Redmond membagi persentase aktivitas manusia menjadi 4546 mendengarkan, 


as 
ususnya dalam komunikasi. Arsip sangat erat denga 
ai. 
Komunikasi merupakan proses penyampaian pesan/ informasi, dan arsip adala 
ang terekam/recorded information. 

ungsi arsip dalam kehidupan dapat diasumsikan denga 


P 


hi 
u 
u 
p 
a. 

u 


a, 


h 
n 


n 


n 


dalam kehidupan. Society is communication, 
no information no communication. Kehidupan adalah komunikasi, dan tanpa 
asi. Dengan kata lain, tanpa informasi tida 
akan ada kehidupan. Arsip merupakan bagian dari informasi sehingga tanpa 
arsip kehidupan tidak akan sem 


n 


a 
n 
n 


1. 
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30Y6 bicara, 16Y6 
isan mendomina 
Budaya baca da 


masyarakat. Hal i 


budaya menulis n 
isan masih berke 


dapat berpengaru 


berupa rekaman in 


membaca, dan 1096 menulis. Ini menunjukkan bahwa budaya 
si masyarakat. Orang lebih banyak mendengar dan berbicara. 
n tulis masih rendah. Rendahnya budaya tulis masyarakat 
h pada rendahnya tingkat “produksi arsip” dalam kehidupan 
i berangkat dari asumsi arsip merupakan hasil karya manusia 
formasi salah satunya dengan catatan atau tulisan dan ternyata 
asyarakat hanya 10Y6. Oleh karena itu, hingga saat ini budaya 
mbang di masyarakat. 


n 


n 


Namun dem 
dan teknologi serta tuntutan perkembangan zaman, bentuk 


hanya lisan tetapi banyak menggunakan media dan tere 
bentuk tulisan, gambar, maupun suara. Tingginya kebutuhan 
ilmu pengetahuan dan perkembangan berbagai sektor kehid 


Uu 


pendokumentasian aktivitas manusia semakin tinggi. Bentuk-bentu 


terekam serta hasil pendokumentasian aktivitas manusia dalam 


ikian, sejalan dengan perkembangan ilmu pengetahuan 
om 
berkembang pesat dengan menggunakan berbagai media. Kom 
am 


tersebut menciptakan perkem 


bangan arsip. Bentuk/jenis fisi 


unikasi telah 
unikasi tida 
baik dalan 
ngembangan 
n, kebutuhan 
kkomunikas 
bentuk rekaman 
arsip menjadi 


n 
pe 


pa 
i 


beragam sesuai d 
Arsip bukan 
telah berkemban 


bani 


memori i 
bukan si 
kita. Arsip senant 
dilahirkan hingga 


dan eksistensi manusia masih dapat di 
Pada awalnya arsip diciptakan sebagai alat untuk membantu/me 
ebutuhan manusia, tetapi pada akhi 
manusia. Arsip selain sebagai alat komunikasi, merupa 


nformasi merup 
informasi sebaga 
nformasi dapat d 


ntuk mendistrib 


ndividu m 
apa-siapa tanpa arsip. Arsip menunjukkan dan membuktikan siapa 


perlu dibangun infrastruktur baik infrastruktur keras mau 


engan perkembangan teknologi. 
hanya sebagai alat komunikasi dalam kehidupan, tetapi arsip 
g menjadi bukti peradaban dan aset berharga yaitu sebagai 
aupun memori kolektif. Dalam kehidupan modern, manusia 


nusi 


ringi, dan menjadi bukti sejak manusia 
ipun manusia telah tiada, tetapi jati di 
enali dan dipelaj rsipnya. 
menuhi 
mutla 


jasa merekam, mengi 
akhir hayatnya. Mesk 


ri 


ari dari arsip-a 


rnya arsip menjadi kebutuhan 
formasi. 
menila 
onomMi. 
rena itu, 


an sumber in 
akan modal dalam pembangunan. Susanto (1977) 
i suntikan atau penanaman modal yang bersifat none 
idayagunakan sebagai komoditas atau modal. Oleh ka 
pun infrastrukt 


ur luna 


usikan modal/komoditas tersebut. 


Arsip menjadi bagian penting dari sebuah negara. Contoh pengakuan fungsi 


dan kedudukan 
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arsip dalam kehidupan sebuah negara dapat dilihat dalam 
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Undang-Undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang kearsipan. Dalam und 


tersebut secara hukum Negara Indonesia mengakui bahwa arsi 
pertahankan keberadaan sebuah negara. Hal ini 
tertuang dalam konsiderans menimbang UU No. 43 Tahun 2009, berikut ini: 


peran strategis dalam mem 


“bahwa dalam rangka mempertahankan Negara Kesatuan Republik 
NKRI) dan mencapai cita-cita nasional sebagaimana tercantum dalam 
Pembukaan Undang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 
arsip sebagai identitas dan jati diri bangsa, serta sebagai memori, acua 
bahan pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasya 
bernegara harus dikelola dan diselamatkan oleh negara.” 


ndonesia 


akat, berbangsa, dan 


ang-undang 


p mempunyai 


1945, 
n,dan 


Pengakuan fungsi dan kedudukan arsip dalam konteks kehidupan seluruh 


manusia dalam masyarakat internasional dapat dilihat dalam Deklarasi Universal 


Kearsipan diadopsi oleh Majelis Umum Dewan Kearsipan Internas 
bulan September 2010 kemudian disahkan dalam Sidang Umum 


ional di Oslo 


UNESCO di 


Paris pada bulan November 2011. Deklarasi tersebut menyatakan bahwa arsip 


merupakan warisan yang unik dan tidak tergantikan melintasi satu 


generasi ke 


generasi berikutnya, berperan penting dalam pengembangan masyarakat dengan 
cara menjaga dan membantu memori individu dan kolektif. Keterbukaan akses 
arsip memperkaya pengetahuan, mendorong demokrasi, melindungi hak warga 


negara, dan meningkatkan kualitas hidup. 


Dunia internasional mengakui kualitas 


keunikan arsip sebagai bukti kegiatan administrasi, budaya, dan intelektual, serta 
sebagai refleksi dari evolusi masyarakat: dan keragaman arsip dalam merekam 


setiap sektor kehidupan manusia. 


Deklarasi tersebut membangun kesepakatan untuk saling bekerja sama 
supaya kebijakan dan peraturan perundang-undangan kearsipan nasional 
ditetapkan dan dilaksanakan di setiap negara: adanya pengalokasian sumber 
daya yang memadai perlu dilakukan untuk mendukung pengelolaan arsip yang 


baik, termasuk mendayagunakan tenaga 


egunaannya, terjamin ketersediaan arsip 


tetap menghormati peraturan perundan 
individu, pencipta, pemilik serta pengg 
membantu peningkatan tanggung jawab kewarganegaraan. 

Salah satu bukti pengakuan arsip oleh masyarakat internasional adalah 
pengakuan arsip sebagai MoW (Memori of the World). Pada tahun 1992 dibentuk 
Lembaga Memory of the World/UNESCO's Memory of the World Programme. 


profesional yangterlatih: arsip dikelola 


dan dilestarikan dengan cara menjamin autentisitas, realibilitas, integritas, dan 


untuk diakses oleh setiaporang dengan 
g-undangan yang terkait dan hak-hak 


una, dan arsip didayagunakan untuk 
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Pendirian program ini bertujuan untuk meningkatkan kesadaran seluruh 
masyarakat dunia terhadap eksistensi dan makna warisan budaya yang 
terdokumentasi, untuk memfasilitasi proses preservasi warisan budaya dengan 
teknik-teknik paling maju, serta untuk mempromosikan akses universalnya. 
Warisan budaya yang terdokumentasi atau documentary heritage menurut 
UNESCO's Memory of The World adalah warisan budaya yang telah terdokumentasi 
dalam bentuk tekstual (buku, manuskrip, dan lain-lain), objek nontekstual (peta, 
film, dan lain-lain), dan arsip/berkas elektronik (halaman situs, basis data, dan 
lain-lain). Documentary heritage tersebut memiliki karakteristik sebagai objek 
yang dapat dipindahkan: terbuat dari tanda/kode, suara, dan/atau citra: dapat 
dilestarikan (pembawa memori ini bukan manusia): dapat direproduksi dan 
dimigrasi, dan merupakan produk dari proses pendokumentasian yang cermat. 
UNESCO telah mengidentifikasi dan menetapkan berbagai arsip yang tercipta di 
berbagai negara terkait dengan kehidupan bersama secara internasional sebagai 
Memory of the World. Indonesia telah memiliki 5 khazanah arsip yang diakui dan 
ditetapkan sebagai MoW yaitu arsip VOC (Verenigde Oostindische Compagnie) 
ditetapkan tahun 2003, La Galigo ditetapkan tahun 2011, Babad Diponegoro 
ditetapkan tahun 2013, Nagarakretagama ditetapkan tahun 2013, dan arsip 
Konferensi Asia Afrika di Bandung ditetapkan tahun 2015 (ANRI, 2015). 

Masyarakat dunia telah mengakui dan menyadari bahwa arsip merupakan 
bagian hidup dan menjadi jati diri mereka. Dalam kehidupan berbangsa dan 
bertanah air serta peradaban manusia, arsip menjadi sumber kekuatan untu 
membangun dan mempertahankan kehidupan. Arsip menjadi pusat memori 
kehidupan, identitas, dan jati diri manusia dan peradaban. Untuk mengetahui 
bagaimana keberadaan suatu negara serta peradaban suatu masa/zaman 
dapat dilihat dari arsip. Kumpulan memori kolektif masa lalu tersebut menjadi 
sumber informasi dan inspirasi, dapat mempelajari kearifan masa lalu, serta 
menjadi sumber daya untuk pengembangan ilmu pengetahuan dan membangun 
peradaban manusia selanjutnya. 


B. ARSIP DALAM KONTEKS ORGANISASI DAN ADMINISTRASI 


Melihat posisi arsip dalam konteks organisasi tidak lepas dari pemaknaan 
arsip dalam konteks administrasi. Organisasi dan administrasi merupakan dua 
sisi dalam satu kesatuan sistem yang tidak bisa dipisahkan. Secara mudah dapat 
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diperumpama 


kan organisasi sebagai wadah atau alatnya sedangkan administrasi 


sebagai nyawa atau aktivitasnya. Organisasi dapat hidup dan berkembang karena 
adanya kegiatan administrasi, sebaliknya kegiatan administrasi dapat dilakukan 
karena adanya wadah organisasi. Dalam pelaksanaan administrasi pada 
organisasi muncul birokrasi. Organisasi yang besar merangsang berkembangnya 
birokrasi karena organisasi yang besar merupakan mekanisme bagi pelaksanaan 
tugas-tugas administratif skala luas. Selain perkembangan besarnya organisasi, 
hal lain yang terjadi adalah munculnya masalah-masalah administratif tertentu. 
Arsip dan kearsipan dalam organisasi khususnya administrasi pada era industri 
dipandang sebagai sebuah fungsi samping. Pekerjaan di bidang kearsipan 


dianggap sebagai pekerjaan di wilayah fas 


itatif (pendukung) yang sifatnya official 


work sebatas mencatat dan menyimpan (Blau dan Marshall W. Mayer, 1987). 
Pemahaman yang berkembang kemudian adalah arsip didefinisikan sebagai 

by product administration, yaitu produk samping dari kegiatan administrasi. Kata 

“by product” melahirkan spirit yang kurang positif terhadap arsip karena arsip 


“hanya dianggap sebagai sampingan, bukan utama” dalam kegiatan administrasi. 
Kenyataan di lapangan menunjukkan fakta sebaliknya, arsip bukan hanya produ 
samping dari kegiatan administrasi, arsip telah menjadi input bagi administrasi. 
Tanpa adanya arsip kegiatan administrasi tidak bisa dijalankan dengan baik. 
Arsip ada bukan hanya setelah munculnya kegiatan administrasi sebagai dampa 


dari kegiatan 


kegiatan administrasi sebagai dasar atau pijakan untuk melaksanakan kegiatan 


administrasi. 


Kedudukan arsip dalam organisasi dan administrasi juga dipengaruhi oleh 
perspektif dalam memahami organisasi. Pace & Don F. Faules (2013) memberikan 


administrasi, tetapi arsip harus ada sebelum dilaksanakannya 


dua pendekatan dalam memahami organisasi. Pendekatan subjektif memandang 


organisasi se 


bagai suatu kegiatan yang dilakukan orang-orang, terdiri dari 


tindakan-tindakan, interaksi, dan transaksi yang melibatkan orang-orang. 


Organisasi dici 


Pendekatan o 
dan konkret, 


sebagai wadah (container view of organizations). Secara singkat kaum subjektiv 


ptakan dan dipupuk melalui kontak-kontak secara terus menerus. 
bjektif memandang organisasi sebagai sesuatu yang bersifat fisi 
mengacu pada sebuah struktur dengan batas-batas yang pasti, 
s 


2 


memandangorganisasi sebagai aktivitas sedangkan kaum objektivis menganggap 


organisasi sebagai wadah/Sstruktur. 
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Pendekatan objektif berargumen bahwa kelangsungan hidup organisasi 
bergantung pada kemampuannya untuk beradaptasi dan bertransaksi dengan 
lingkungan. Manusia dianggap sebagai pemroses informasi yang memberi 
respons terhadap informasi yang ditemukan dalam lingkungan. Hubungan 
antara individu dan konteks orang tersebut ditentukan oleh pertukaran informasi. 
Pendekatan subjekif menekankan bahwa manusia punya peranan yang lebih 
aktif dan kreatif. Manusia menciptakan, memelihara, dan memutuskan realitas 
melalui penggunaan simbol. Manusia tidak hanya merespons dan beradaptasi 
dengan apa yang ada di luar sana tetapi mereka menciptakan lingkungan dan 
berpartisipasi dalam proses sosial penciptaan itu. Bagian besar tantangan 
manusia adalah mengenal dan beradaptasi dengan proses sosial itu sendiri. 
Pendekatan dalam melihat organisasi baik objektif maupun subjektif dapat 
memberikan gambaran posisi/kedudukan arsip dalam organisasi. Pendekatan 
objektif menyatakan bahwa organisasi dapat hidup sangat ditentukan oleh 
emampuan adaptasi dan transaksi dengan lingkungan dengan cara pemrosesan 
informasi dan pertukaran informasi. Kata “memproses informasi dan pertukaran 
informasi” menyiratkan kedudukan dan peran arsip dalam proses hidup 
organisasi. Arsip menjadi bagian dari sumber informasi yang diproses dan menjadi 
alat pertukaran informasi dalam rangka adaptasi mempertahankan organisasi. 
Arsip merupakan sumber informasi yang menjadi bahan baku/modal dalam 
menjaga kelangsungan hidup organisasi. 

Pendekatan subjektif melihat organisasi sebagai aktivitas manusia yang 
aktif dan kreatif. Aktivitas tersebut berupa menciptakan, memelihara, dan 
memutuskan realitas melalui penggunaan simbol. Aktivitas menciptakan, 
memelihara, dan memutuskan realitas menggunakan simbol ini dapat dimaknai 
sebagai aktivitas komunikasi. Simbol yang digunakan dalam aktivitas komunikasi 
tersebut merupakan pesan atau informasi. Pesan atau informasi tersebut apabila 
disampaikan dalam bentuk terekam (recorded information) maka itulah arsip. 
Arsip menjadi sarana/alat untuk menciptakan dan menjaga kelangsungan 
hidup organisasi. Menciptakan realitas dapat diasumsikan dengan terjadinya 
suatu kegiatan yang mengakibatkan peristiwa/fenomena. Kegiatan tersebut 
dalam konteks organisasi disebut administrasi. Arsip menjadi dasar pelaksanaan 
administrasi tersebut. “Memelihara” diasumsikan dengan kegiatan menjaga 
dan mengamankan organisasi baik aset maupun kedudukannya. Kelangsungan 
hidup organisasi dipengaruhi dan ditentukan oleh aset dan kedudukannya. Arsip 
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menyediakan informasi tersebu 


t: 


dalam organisasi dapat terlihat dari Teori Giddens ini. Arsip 
masa lalu organisasi, merekam dan menyajikan segala inforn 


lalu organisasi, di mana inform 


asi masa 


organisasi. Memori masa lalu yang autent 
Dalam dinamika organisasi, sulit mengandalkan informasi masa lalu organisasi 
SDM. Hal ini dikarenakan terbatasnya 


dari manusia atau informasi lan 
daya ingat manusia, terbatas 
organisasi yang membawa pelu 


gsung dari 
nya umur manusia, dan dinamisnya aktivitas 
ang bergantinya SDM dalam organisasi. Apabila 


alu tersebut menja 


ikdan berlangsung 
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menjadi alat bukti yang sah secara hukum dan autentik dalam membuktikan 
epemilikan aset dan menunjukkan kedudukan orang/organisasi secara hukum. 
Dalam kasus-kasus hukum atau persengketaan yang terjadi dalam organisasi, 
arsip menjadi alat bukti yang sah karena arsip mempunyai nilai guna hukum. 
Dengan demikian arsip dapat digunakan sebagai alat untuk menjaga dan 
memelihara organisasi. “Memutuskan” realitas dapat diasumsikan dengan 
egiatan pengambilan kebijakan/keputusan. Organisasi dituntut dinamis dalam 
menyikapi berbagai perubahan dan tantangan lingkungannya. Oleh karena itu, 
setiap saat organisasi dihadapkan pada situasi untuk mengambil kebijakan/ 
eputusan atau menentukan pilihan. Dalam proses pengambilan kebijakan/ 
eputusan tersebut harus didasarkan pada sumber daya informasi yang memadai 
baik secara kualitas maupun kuantitas. Kualitas informasi diukur dari keakuratan, 
eterpercayaan, dan keautentikan informasi. Arsip 


menjadi sumber daya untuk 


Teori Penstrukturan Adaptif Giddens dalam West dan Lynn H. Turner 
2014), memiliki asumsi bahwa organisasi diproduksi dan dir 
penggunaan aturan, sumber daya, serta komunikasi yang 
medium maupun hasil akhir interaksi komunikas 
struktur kekuasaan yang menuntun proses pengambilan keputusan. Pengambilan 
eputusan dilakukan dengan menyediakan informasi mengenai bagaimana 
cara untuk mencapai tujuan yang terbaik. Giddens menyatakan setiap tindakan 
akan berakibat pada sesuatu yang baru atau sebuah tindakan segar (fresh act), 
yaitu sesuatu yang baru dan dibentuk dari tindakan atau perilaku. Tindakan 
atau perilaku dalam sebuah organisasi dipengaruhi dan diakibatkan oleh masa 
lalu. Semua tindakan komunikasi berada dalam hubungan dengan masa lalu. 
Masa lalu menjadi sumber pembelajaran organisasi dan dasar pertimbangan 
dalam bertindak dan mengarahkan organisasi. Kedudukan dan fungsi arsip 


eproduksi melalui 
berfungsi sebagai 


i. Dalam organisasi terdapat 


menjadi cerminan 
nasi tentang masa 
di dasar tindakan 
ama adalah arsip. 
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memori masa lalu organisasi bergantung pada SDM, maka dengan berganti atau 
keluarnya SDM tersebut maka hilang juga informasi masa lalu organisasi tersebut. 
Saat ini dunia telah memasuki masyarakat informasi. Dalam masyarakat 
informasi, perkembangan teknologi informasi telah berlangsung sangat cepat dan 
membawa dampak perubahan dalam kehidupan masyarakat. Daniel Bell dalam 
Sugihartati, (2014:vii) menyatakan bahwa “.. diera masyarakat yang mengalami 
revolusi informasi, yang namanya senjata untuk berkompetisi sesungguhnya 
bukan lagi modal, melainkan kemampuan orang untuk mengolah dan mengakses 
informasi yang bermanfaat? Informasi menjadi modal utama kehidupan manusia 


untuk bertahan hidup dan mem 
sangat dipengaruhi oleh perkembangan te 
menyebutkan bahwa tek 
bentuk arsip dan literatur 
cetak, sekarang semua bi 
tahan berabad-abad lam 
akan datang di mana pu 
seharusnya men 
merupakan bagi 


nologi 
lainnya 
sa disi 
anya d 
n mere 


ggugah 


strategisnya peran dan kedudukannya. 


di era masyarakat post-industrial, 
per 
modal ka 
ilm 
pengetah 


po 


tetapi 
terj 


i bid 
inforn 


Perspektif 


ubahan. Per 


pitalisn 


ubahan sosial yangter 
ne, melainkan domi 
U pengetahuan, pendidikan, dan 
uan, pendidikan, dan revolu 
ahirkan kapitalisme informasi d 
nologi informasi dan kekuatan in 
bol-simbol baru, dunia kerja bar 
minan dikuasai oleh “pekerja-pekerja 
ang jasa, terutama pekerjaan da 
nasidan memanfaatkan informasi 
itik. Masyarakat informasi dinyatakan 


an 


ad 


u. Du 


enangkan 


informasi ya 
yang dahul 
mpan dan di 
an dapat diakses hingga kesekian generasi yang 
a berada. Hal ini sa 
esadaran kita semua khususnya insan kearsipan yang 
an dari profesi di bidang i 


anual Castells dalam Sugihartati 
ehidupan masyarakat telah mengalami 
jadi bukan lagi sekadar dipicu oleh 
nan dipengaruhi oleh kekuatan atau peran 
adanya revolusi teknologi inform 
si tek 


m 


formasi telah melahirkan gaya hid 


C 
n 


Du 


ompetisi. Perkembangan arsip juga 
nologi informasi. Sugihartati (2014) 
ng berkembang mendorongapa pun 
u hanya dapat dibaca melalui format 
lestarikan dalam format digital yang 


ngat dalam maknanya dan 


nformasi, untuk menyadari betapa 


2014) menjelaskan bahwa 
ekuatan 


asi. Ilmu 
nologi informasi inilah yang kemudian 
asyarakat informasi. Perkembangan 
up baru, 
nia kerja di era masyarakat informasi 
rah putih” yang lebih banyak bergera 
usaha di bidang proses pengolahan 


untuk kepentingan ekonomi, sosial, dan 


kan sebagai suatu fenomena alamiah, 


sebuah bentuk kehidupan yang sengaja dibentuk dan ingin diraih. Hal ini 
i di negara-negara maju seperti Jepang dan Amerika Serikat yang berjuang 


menciptakan masyarakat informasi di negaranya. 
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Di era masyarakat modern, yang berkembang sesungguhnya bukan 
hanya masyarakat informasi, melainkan masyarakat informasional. Masyarakat 
informasional merupakan masyarakat yang menerapkan pengetahuan 
dan informasi bukan hanya untu 
yang memberikan pengaruh signifikan dan kontinyu pada organisasi sosial, 
melainkan juga menghasilkan artik 


menghasi 


ekspansi modal global. Masyarakat informasional 


oleh dua unsur pe 
pembangunan hub 
jaringan ekonomi dengan jaringan informasi 
dikembangkan ole 
informasi, yaitu: 


nting yaitu terda 
ungantransnasional yang 


pat perluasan gl 


kan 


ulasi informasi ya 


inovasi teknik kumulatif 


ng erat kaitannya dengan 
menurut Castells ditandai 
obal operasi bisnis melalui 


kompleks serta terjadinya peleburan 
. Konsep masyarakat informasional 
h Castells mengacu pada lima karakteristik dasar teknologi 


1. Informasi merupakan bahan baku ekonomi. 

2. Teknologi informasi memiliki efek luas pada masyarakat dan individu. 

3. Teknologi informasi memberikan kemampuan pengolahan informasi yang 
memungkinkan logika jaringan diterapkan pada organisasi dan proses 
ekonomi. 

4. Teknologi informasi dan logika jaringan memungkinkan fleksibilitas yang 
jauh lebih besar dengan konsekuensi bahwa proses, organisasi, dan lembaga 
dengan mudah dapat diubah dan bentuk-bentuk baru terus-menerus 
diciptakan. 

5. Teknologi individu telah mengerucut menjadi suatu sistem yang terpadu 
(Sugihartati, 2014). 

Perkembangan selanjutnya adalah masyarakat informasional dengan 
perkembangan teknologi informasi yang pesat melahirkan masyarakat jaringan 
yakni fungsi dan proses dominan pada zaman informasi semakin terorganisasi 


dalam jaringan. Jaringan didefinisikan sebagai rangkaian simpul yang saling 
terkait satu sama lain, bersifat terbuka, mampu n 


batas, dinamis, dan berinovasi tanpa merusak siste 
masyarakat jaringan ini menurut Castells merupa 
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nelakukan ekspansi tanpa 
m yang telah ada. Lahirnya 


an hasil dari konvergensi tiga 
proses independen yaitu revolusi teknologi informasi (1920-an), restrukturisasi 
apitalisme dan statisme (1980-an), dan gerakan sosial budaya (1970-an). 
mplikasi dari konvergensi tiga proses di atas terkait dengan organisasi dan 
informasi antara lain adalah: 


Com 


1. Munculnya perekonomian informasional, yaitu perekonomian perusahaan 


dan negara yang sumber prod 
pada dukungan ilmu pengeta 


uktivitas dan daya saingnya sangat tergantung 
huan, informasi, dan teknologi. 


2. Munculnya aktivitas dan bentuk perekonomian global yakni sebuah realitas 
baru yang muncul di era masyarakat informasional. Ekonomi global ini 
aktivitas intinya secara strategis berpotensi kerja sebagai suatu unit real time 


dalam skala luas. 


3. Berkembangnya jaringan perusahaan yang melintasi tempat dan waktu, 


perusahaan. 
4. Terjadi transformasi kerja dan 


erja. Akan muncul berbaga 


akan memiliki posisi tawar ya 


ahir organisasi yang merupakan karakteristik dari aktivitas ekonomi, 
secara perlahan memperluas ke domain dan organisasi lain yaitu jaringan 


lapangan pekerjaan. Sifat pekerjaan akan lebih 


mandiri, temporer dan paruh waktu dengan fee yang tinggi sesuai kualitas 


i profesi pekerjaan di bidang jasa pengolah 


informasi sehingga orang-orang yang mampu menguasai teknologi informasi 


ng tinggi. 


5. Muncul polarisasi sosial dan eksklusi sosial sebagai dampak globalisasi, 


melindungi pekerja di zaman 


Arsip dalam organisasi me 


kedudukan maupun formatnya. Sebelum era informasi, arsip menjadi produ 
samping kegiatan organisasi. Kini dalam masyarakat informasi, arsip menjadi 
modal utama dalam organisasi. Siapa yang menguasai informasi maka dialah 
yang akan memenangkan kompetisi. Arsip menjadi modal sekaligus menjadi 
alat untuk merekam informasi masa lalu organisasi. Di mana informasi masa lalu 
ini akan melahirkan fresh act atau dasar pijakan organisasi untuk menentukan 


langkah dan kebijakan. 
Terkait dengan fresh act, arsi 


bagi pengambilan keputusan/kebij 
Dunn (2000) disebut juga sebagai 


perkembangan jaringan bisnis, dan individualisasi pekerjaan. Hal ini di satu 
sisi mempermudah komunikasi dan kontrol secara global, tetapi di sisi lain 
mengakibatkan lemahnya organisasi sosial dan lembaga yang mewalkili/ 


informasi (Sugihartati, 2014). 


ngalami pergeseran baik dalam arti, fungsi, 


p sebagai bagian dari informasi menjadi dasar 
akan. Proses pengambilan keputusan menurut 
proses analisis kebijakan, yaitu serangkaian 


aktivitas intelektual yang dilakukan dalam proses kegiatan yang bersifat politis. 


Aktivitas politis tersebut diangga 


p sebagai proses pembuatan kebijakan yang 


divisualisasikan melalui serangkaian tahap yang saling bergantung dan diatur 
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menurut urutan waktu. Proses analisis kebijakan juga didefinisikan sebagai 
pengomunikasian atau penciptaan dan penilaian kritis pengetahuan yangrelevan 
dengan kebijakan. Peran dan kedudukan arsip sangat besar dalam proses ini. 
Pengomunikasian kebijakan melalui empat tahap yakni analisis kebijakan, 
pembuatan materi, komunikasi interaktif, dan pemanfaatan pengetahuan. 

Tahap pertama analisis kebijakan dibuat atas dasar permintaan informasi 
dan nasihat dari pelaku kebijakan. Menanggapi permintaan tersebut, diciptakan 
dan dilakukan penilaian secara kritis terhadap pengetahuan yang relevan dengan 
masalah kebijakan, masa depan kebijakan, aksi kebijakan, hasil kebijakan, 
dan kinerja kebijakan. Untuk mendukung proses tersebut analis kebijakan 
menciptakan dokumen yang relevan dengan kebijakan seperti nota kebijakan, 
paper isu kebijakan, ringkasan eksekutif, lampiran, dan siaran berita. Dengan 
demikian pada tahap pertama tersebut telah tercipta arsip-arsip. Arsip yang 
lazim disebut dokumen yang relevan dengan kebijakan tersebut berguna sebagai 
bahan untuk berbagai strategi komunikasi interaktif untuk mengomunikasikan 
kebijakan kepada stakeholder. Dokumen ini juga digunakan untuk meningkatkan 
prospek pemanfaatan pengetahuan dan diskusi terbuka para pelaku kebijakan 
dalam proses pembuatan kebijakan. 

Sebelum proses pengambilan kebijakan ini dimulai, diperlukan arsip-arsip 
sebagai bahan penyusunan dokumen yang relevan dengan kebijakan. Arsip- 
arsip inilah yang menjadi sumber informasi dan pengetahuan dalam melakukan 
analisis kebijakan. Para pelaku analisis kebijakan dituntut untuk mampu 
menyintesiskan, menyederhanakan, memaparkan, dan meringkas informasi- 
informasi tersebut kemudian dituangkan dalam dokumen kebijakan. Peran 
arsip dalam pengambilan kebijakan ini sejalan dengan pengakuan internasional 
dalam Deklarasi Internasional Kearsipan yang mengakui arti pentingnya arsip 
untuk mendukung efisiensi kegiatan, akuntabilitas dan transparansi, untu 
melindungi hak warga negara, untuk membangun memori individu dan kolektif, 
untuk memahami masa lalu, serta untuk mendokumentasikan masa kini sebagai 
pedoman kegiatan di masa yang akan datang. 

Posisi informasi dan arsip sebagai salah satu sumber informasi dalam 
organisasi di era masyarakat informasional sangat strategis. Informasi menjadi 
modal utama bagi organisasi untuk berkembang dan memenangkan persaingan 
global. Dengan demikian tuntutan ketersediaan arsip sebagai sumber infomasi 
yang autentik dan terpercaya sangat tinggi. Pemahaman tentang arsip sebagai by 
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product administration atau produk samping administrasi dan bidang kearsipan 
dianggap sebatas official work seputar pencatatan dan penyimpanan telah 
mengalami perubahan. Arsip bukan hanya sebagai produk samping administrasi 
tetapi arsip menjadi input dalam proses administrasi. Sebagaimana dituangkan 
dalam Deklarasi Universal Kearsipan yang menyatakan bahwa arsip merupakan 
sumber informasi yang sah dalam mendukung kegiatan administrasi yang 
akuntabel dan transparan. 


C. PERUBAHAN DEFINISI ARSIP BERDASAR HUKUM POSITIF INDONESIA 


Memahami arsip perlu dilakukan secara tekstual maupun kontekstual. 
Secara tekstual telah terjadi pergeseran atau perubahan terhadap definisi arsip. 
Contoh perubahan definisi arsip dapat dilihat dari kacamata hukum positif di 
Indonesia yaitu perubahan definisi arsip yang tertuang dalam Undang-undang 
Nomor 7 Tahun 1971 tentang Ketentuan-ketentuan Pokok Kearsipan dan Undang- 
undang Nomor 43 Tahun 2009 tentang Kearsipan. Dalam UU Nomor 7 Tahun 1971 
arsip didefinisikan sebagai: 


-.. “Naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Lembaga-lembaga negara 

dan Badan-badan Pemerintah dalam bentuk corak apapun, baik dalam 
cadaan tunggal maupu berkelompok, dalam rangka pelaksanaan 
egiatan pemerintah. 


- askah-naskah yang dibuat dan diterima oleh Badan-badan Swasta 
dan/atau peroangan dalam bentuk corak apa pun, baik dalam keadaan 
unggal maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan 
ebangsaan.” 


Berdasarkan fungsinya arsip dibedakan menjadi dua kelompok, yaitu: 

a. Arsip dinamis yang dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, 
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya atau dipergunakan 
secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi negara, 

b. Arsip-arsip yang tidak dipergunakan secara langsung untuk perencanaan, 
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan pada umumnya maupun 
penyelenggaraan sehari-hari administrasi negara. 


Tujuan penyelenggaraan kearsipan untuk menjamin keselamatan bahan 
pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan, dan 
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penyelenggaraan kehidupan kebangsaa 


pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintah. 


Selama 40 tahun definisi itu menjadi 
di Indonesia. Tahun 2009 dengan terbitnya 
e arah penyempurnaan. Arsip ada 


diubah 


le 
ke 


engan 
iterim 


dalam 


Jenis-jenis arsi 


“Rekaman kegiatan atau peristiwa dalam 
perkembangan te 
a oleh lembaga n 
perusahaan, organisasi po 
pelaksanaan kehid 


no 
ega 
litik 
upa 


p berdasa 


ah: 


a, pemerintah daerah, 
, organisasi kemasyaraka 
n bermasyarakat, berban 


berbagai bentuk dan media sesuai 
ogi informasi dan komunikasi yang dibuat dan 


embaga pendidikan, 
tan, dan perseorangan 
gsa, dan bernegara.” 


fungsinya dikelompokkan menj 


n serta untuk menyediakan bahan 


rujukan pemahaman tentang arsip 
UU No. 43 Tahun 2009 definisi arsip 


rkan UU Nomor 43 Tahun 2009 berdasarkan 
adi arsip dinamis yang terdiri dari arsip vital, 


arsip aktif, dan arsip inaktif, arsip statis: arsip terjaga, dan arsip umum. Konsep 


baru yang muncul dengan terbi 


tnya undang-undang ini adalah arsip terjaga. 


Arsip terjaga adalah arsip negara yang berkaitan dengan keberadaan dan 


kelangsungan hid 
dan keselamatan 


up bangsa dan negara yang harus dijaga keutuhan, keamanan, 
nya. Sebelum muncul konsep arsip terjaga, arsip kategori ini 


diasumsikan sebagai arsip vital. Nilai arsip terjaga ini lebih strategis dan lebih 


arsip, tidak dapat diperbarui, dan tidak terganti 
Perbedaan nilai/kedudukan arsip vital dan ar 
berpengaruh pada keberlangsungan operasional 


urgen lagi dibandingkan dengan arsip vital. Arsi 
eberadaannya merupakan prasyarat bagi kelangsungan operasional pencipta 


an apabila rusak atau hila 


pencipta arsipnya baik indiv 


elangsungan hidup sebuah bangsa dan negara. 


p vital merupakan arsip yang 


ng. 


sip terjaga adalah arsip vital 
idu 
atau organisasi, sedangkan arsip terjaga berpengaruh pada keberadaan dan 


Fungsi arsip dalam UU No. 43 Tahun 2009 lebih strategis lagi yakni dalam 


rangka mempertahan 
pertimbangan diterbitkannya 
kesadaran negara berikut ini: 


“bahwa dalam ra 
(NKRI) dan men 
Pembukaan Und 
arsip sebagai id 


ngka mem 
capai cita 


e 


pertahankan Negara Kesatuan Republik Indonesia 
-cita nasional sebagaimana tercantum dalam 
ang-Undang Dasar Negara Republik Indonesia Tahun 1945, 
ntitas dan jati diri bangsa, serta sebagai memori, acuan, dan 


bahan pertanggungjawaban dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa, dan 


bernegara harus dikelola dan diselamatkan oleh 


negara” 
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an NKRI. Hal ini tertuang dalam konsiderans dasar 
UU ini. Kegiatan berkearsipan nasional dilandasi 


1 


Indonesia dalam hal ini pemerintah telah mengakui dan menyadari bahwa 
arsip menjadi sumber daya yang turut menentukan kelangsungan hidup dan 
nasib negara. Eksistensi dan kelangsungan hidup Bangsa dan Negara Indonesia 
dipengaruhi keberadaan arsip-arsip sebagai memori kolektif Bangsa Indonesia. 
Ada perubahan paradigma dalam memaknai dan menempatkan arsip 
dalam konteks kehidupan berbangsa dan bernegara di Indonesia. UU No. 7 
Tahun 1971 memaknai arsip sebagai alat bukti pertanggungjawaban negara 
sedangkan UU No. 43 Tahun 2009 memaknai arsip sebagai identitas, jati diri, 
memori kolektif, dan juga menjadi acuan dan pertanggungjawaban negara. 
Fungsi atau kedudukan arsip dalam UU No. 7 Tahun 1971 sebagai alat untu 
bukti pertanggungjawaban sehingga tercipta penyelenggaraan pemerintahan 
yang dapat dipertanggung-jawabkan. UU No. 43 Tahun 2009 menempatkan 
arsip sebagai alat untuk mempertahankan kelangsungan hidup dan keberadaan 


bangsa dan negara. 
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Bab II NASKAH DINAS 


A. PENGERTIAN DAN KEDUDUKAN NASKAH DINAS SEBAGAI ALAT 
KOMUNIKASI 


Naskah dinas apakah sama dengan arsip? Pertanyaan ini sering merancukan 
pemahaman tentang arsip. Banyak orang yang masih belum mengenal arsip atau 
bahkan orang-orang yang berkecimpung di dunia kearsipan juga masih rancu 
dalam memahami naskah dinas dan arsip. Banyak yang beranggapan bahwa 
arsip adalah naskah dinas, atau naskah dinas adalah arsip. Pemahaman ini 
akhirnya menggiring seseorang memahami arsip secara sempit. Arsip dipahami 
dan diidentikan sebatas pada kegiatan surat-menyurat. Naskah dinas adalah 
alat komunikasi resmi organisasi baik pemerintah maupun swasta dalam bentuk 
tertulis. Arsip adalah rekaman kegiatan/peristiwa dalam rangka pelaksanaan 
egiatan individu maupun organisasi baik pemerintah maupun swasta. Naskah 
dinas menjadi alat komunikasi tertulis resmi sedangkan arsip tidak hanya sebatas 
pada alat komunikasi tertulis resmi saja tetapi meliputi hasil pendokumentasian/ 
rekaman peristiwa dan kegiatan. Dengan demikian naskah dinas merupakan 
bagian dari arsip. Arsip lebih luas lingkupnya dibandingkan naskah dinas. Jenis- 
jenis arsip tidak hanya terbatas pada naskah dinas. Contoh jenis arsip di luar 
naskah dinas adalah foto, video, rekaman suara, gambar statistik, peta dan 
sebagainya. 

Salah satu unsur organisasi/kantor adalah kegiatan administrasi tata usaha 
yangsangat erat dengan kegiatan tulis-menulis. Semakin besar suatu organisasi 
dan semakin kompleks kegiatan organisasi maka kegiatan tata usaha dan tulis- 
menulis semakin besarjuga. Salah satu kegiatan tulis-menulis yang penting dalam 
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kegiatan administrasi perkantoran adalah surat-menyurat atau korespondensi. 
Produk dari kegiatan surat-menyurat/korespondensi di antaranya adalah naskah 
dinas. 

Naskah dinas menjadi salah satu arsip penting dalam organisasi karena 
merupakan alat komunikasi sehari-hari organisasi baik komunikasi internal 
maupun eksternal. Oleh karena itu, tata cara penyusunan naskah dinas perlu 
diatur dan dibakukan secara hukum. Hal ini sangat penting untuk membakukan 
naskah dinas yang dihasilkan oleh suatu organisasi serta menjadi alat untu 
menilai apakah suatu naskah termasuk naskah dinas atau tidak bagi suatu 
organisasi tertentu. Dalam terminologi kearsipan Indonesia, aturan atau produk 
hukum yang mengatur tata cara penyusunan naskah dinas tersebut disebut 
Tata Naskah Dinas. Dalam sistem kearsipan di Indonesia, Tata Naskah Dinas 
merupakan salah satu pilar kearsipan sebuah organisasi. Ada empat pilar 
kearsipan untuk menjalankan kearsipan yang baik dalam sebuah organisasi 
yaitu Tata Naskah Dinas, Klasifikasi Arsip, Jadwal Retensi Arsip, dan Klasifikasi 
Keamanan dan Akses Arsip. Terkait dengan tata naskah dinas, berikutnya 
yang perlu dipahami adalah di mana posisi/kedudukan naskah dinas dan apa 
fungsinya dalam sebuah organisasi. 


1. Pentingnya Komunikasi dalam Organisasi 


Manusia merupakan makhluk sosial. Dalam kehidupannya tidak bisa 
terlepas dengan lingkungannya. Untuk memenuhi kebutuhan hidupnya dan 
menjaga kelangsungan hidupnya tentu manusia membutuhkan bantuan 
dan kerja sama dengan orang lain. Bantuan dan kerja sama dari orang lain 
dapat terbentuk tentu karena adanya hubungan. Bagaimana caranya untu 
membangun hubungan tersebut? Sudah barang tentu kedua belah pihak atau 
lebih yang ingin adanya hubungan dan kerja sama tersebut harus melakukan 
komunikasi. 

Komunikasi diperlukan dalam kehidupan sehari-hari manusia. Bahkan 
dapat dikatakan bahwa hampir tidak mungkin manusia dapat memenuhi 
kebutuhan hidup sehari-harinya tanpa melakukan komunikasi. Dalam dunia kerja 
komunikasi menduduki peranan yang sangat penting. Seluruh fungsi manajemen 
organisasi tidak dapat dijalankan tanpa melalui kegiatan komunikasi. Bagaimana 
mungkin dapat melakukan perencanaan, pengorganisasian, pengerahan, dan 
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pengawasan tanpa adanya komunikasi. Oleh karena itu komunikasi merupaka 
am keberhasilan fungsi-fungsi manajemen. 

munikasi memiliki fungsi sebagai cara untu 
menggambarkan dan mendistribusikan peran da 
sasi, mengoordinasikan pelaksanaan pekerjaan, 
formasi, serta mengembangkan budaya dan iklin 
U perilaku para anggota organisasi (Ruben d 
rt, 2014). Griffin (2012) menggambarkan bagaimana pimpinan menjalanka 
elalui komunikasi sehingga tempat 
oleh alat-alat komunikasi. Shannon dan Weaver dalam Ruben 
proses komunikasi yang kemudian dikenal 
n dan Weaver sebagai berikut: 
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jukkan bahwa manusia dalam 
hluk sosial selalu berinteraksi/ 


berhubungan dengan orang lain. Interaksi dibangun dengan mengirimkan pesan 
atau makna. Demikian halnya dalam sebuah organisasi. Pengiriman pesan dan 
makna tersebut dapat dilakukan dengan berbagai cara di antaranya melalui 
"goresan tinta di atas kertas” (dalam model Schramm) atau tulisan (dalam model 
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